GUARUJA

LV

ATO NORMATIVO 09/2021

“Sintetiza a composi¢ao organizacional e de pessoal dos campos
funcionais da Diretoria Executiva e suas competéncias, Divisbes,
Unidades e Nucleos, de acordo com os arts. 33 a 39, 69 e 70 da LC n®
179/2015 e com os arts. 90 a 96 do Regimento Interno da Guaruja
Previdéncia e da outras providéncias”

EDLER ANTONIO DA SILVA, Diretor Presidente da Guaruja Previdéncia, no uso
das atribuicdes que a Lei Ihe confere, em especial as do artigo 33, caput e inciso
V da Lei Complementar n® 179/2015;

Considerando os artigos 33 a 39, 69 e 70 da Lei Complementar n® 179/2015;
Considerando os artigos 90 a 96 do Regimento Interno da Guaruja Previdéncia;

Considerando a necessidade de sintetizar a composi¢ao organizacional e de
pessoal dos campos funcionais da Diretoria Executiva e suas competéncias,
Divisdes, Unidades e Nucleos para dar maior eficiéncia as atividades da Guaruja
Previdéncia na forma do art. 37, caput da Constituicao Federal;

Considerando que as atividades das Divisoes, Unidades e Nucleos da Guaruja
Previdéncia devem ser realizadas conjuntamente pelos diversos cargos da
estrutura de governancga da Autarquia;

RESOLVE:

Art. 1° Este Ato Normativo sintetiza a composicao organizacional e de pessoal
dos campos funcionais da Diretoria Executiva e suas competéncias, Divisoes,
Unidades e Nucleos para dar maior eficiéncia ao desenvolvimento das atividades
executivas da Guaruja Previdéncia.

Art. 2° A nomeacdo dos servidores que compordao as Divisées, Unidades e
Nucleos da estrutura da Diretoria Executiva sera realizada, se cabivel, por
Portarias da Presidéncia e poderdo, ser revisadas continuamente para o
atingimento dos objetivos executivos da Guaruja Previdéncia.

§ 12 Fica permitida a nomeacao de servidores, por especialidades ou capacidade
colaborativa, para mais de um nucleo da estrutura da Diretoria Executiva, sem
prejuizo de suas lotagdes e de outras responsabilidades funcionais.

§ 22 Quando possivel, observada a especialidade, a area de formacdo, as
atribuicdes do cargo efetivo e a lotacdo dos servidores do Quadro Efetivo e do
Quadro de Cargos Comissionados e das Funcdes Gratificadas, cada Nucleo da
estrutura da Diretoria Executiva contard com um Responsavel Técnico, um
Coordenador e um Assessor Institucional.
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§ 32 Fica permitida a formagdo de comissdes especiais integrativas para
colaborar com as atividades das Divisdes, Unidades e Nucleos da Guaruja
Previdéncia.

Art. 32 O Anexo Unico parte integrante deste Ato Normativo consistird na
descricdao da Estrutura e Atividades das Divisées, Unidades e Nucleos sob
Supervisao da Presidéncia e das Geréncias da Guaruja Previdéncia.

Art. 42 Fica delegada a Geréncia de Administragdo, conforme previsao do art.
33, inc. XIV da Lei Complementar n® 179/2015, em gestdo conjunta com a
Geréncia de Previdéncia, no que for pertinente, a gestdo da divisdo de
atendimento previdenciario, composta por 01 (um) nucleo de recepgéo, 01 (um)
nuacleo de protocolo e 01 (um) nucleo de autuacdo, sem a necessidade de
alteragdo no organograma da Guaruja Previdéncia, diante das antinomias
constantes nos artigos 34, inc. Il e 69, inc. Ill, alinea ‘e’ da Lei Complementar n®
179/2015, além da conformacdo mais adequada para a gestado eficiente da
Unidade Gestora.

Art. 52 Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publica¢ao, revogando-

se disposicoes em contrario, especialmente o Ato Normativo n® 03/2021.

Municipio de Guaruja, Estado de Sdo Paulo, 20 de setembro de 2021.

Edler Antonio da Silva
Diretor Presidente
Guaruja Previdéncia
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ANEXO UNICO - ESTRUTURA E ATIVIDADES DAS DIVISOES, UNIDADES E NUCLEOS SOB SUPERVISAO DA PRESIDENCIA
E DAS GERENCIAS DA GUARUJA PREVIDENCIA

A) ORGANOGRAMA DA GUARUJA PREVIDENCIA

CONSELHO DE ADMINISTRACAC

Niicleo de Duvidaria
Niicleo de Organizacio,
Sistemas e Métodos
Unidade de Controle Interna

Niicleo de Investimentos
Mucleo de Atudria

9' CONSELHO FISCAL '
DIRETOR PRESIDENTE

-« }{ Secretaria Geral
»  Pro a Autérqui '

Escola de Previdéncia { Unidade de Comunicacio Social )

Geréncia de Planejamenta, Orgamenta,
Geréncia de Administragio Geréneia de Previdéncia Cantahitadi'e Fininicas
Divisio de Gestio de Diviséo de Tecnologia Divisio de Manutencio de m— =
Paaspa de Informacio Beneficios Previdencidrios Divisio de Planejamento e Divisio de Contabilidade
Orgamento

bl

Unidade de Controle Geral

' Comité de il

Unidade de Assuntos
Estratégicas

~

1

Divisdo de Concessao de
Beneficios Previdencidrios

Divisio de Compensagio
Previdencidria

Divisic de Compras & Hivtan.de Divis3a de Pericias Médicas
Licitagdo Almoxarifado

Divisio de Servicos
Gerais

Divisio de Finangas Divis3o de Patriménio

Divisdo de Arquivo &

Divisie de Atendimento
Digitalizagio i Sri

revidenciario

Divisdo de Cadastro

Niucleo de Recadastramento
Niicleo de SIPREV .

Micleo de Limpeza Miicleo de Recepgio

Niicleo de Vigildncia Nicleo de Protocolo

Niicleo de
Manutengio

Niicleo de Autuacio
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B) GERENCIAS, DIVISOES, UNIDADES E NUCLEOS SOB SUPERVISAO DA PRESIDENCIA

B1) ORGANOGRAMA DA PRESIDENCIA

( Nicleo de Ouvidoria

( DIRETOR PRESIDENTE )

Niicleo de Organizagao, . o
Sistemas e Métodos Unidade de Controle Geral o« Secr ia Geral J
J b
[ Unidade de Controle Interno L r
[ Comité de Investiment J€ =L Procuradoria Autarquica )
[ Nucleo de Investimentos
Unidade de Assuntos L
Estratégicos J‘
[ Micleo de Atudria
( Escola de Previdéncia ] ( Unidade de Comunicacao Social ]

( Geréncia de Administracao ) ( Geréncia de Previdéncia )

Geréncia de Planejamento, Orcamento,
Contabilidade e Finangas
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| - Secretaria Geral

Estrutura / Composicao

Atribuicoes

2 Assessores Institucionais

a) Emitir as Portarias de Concessao de Beneficios;
b) Elaborar os oficios da autarquia;

c) Recepcionar documentos dirigidos a Diretoria Executiva, Procuradoria e
Controle Interno;

d) Atender as demandas da Presidéncia;
e) Abrir processos administrativos;

f) Orientar, coordenar e supervisionar a preparacdo dos atos e despachos que
devam ser submetidos a apreciacao do Diretor Presidente;

g) Receber, protocolar e encaminhar documentos internos e externos;

h) Elaborar as atas das reunides da Diretoria Executiva.

Il - Controle Interno

Estrutura / Composicao | Atribuicoes
1 Responséavel Técnico Analista Previdenciario de Controle Interno
Estrutura / Composicao | Atribuicoes

1) Nucleo de Controle Geral
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a) Avaliar as acbes administrativas e de gestdo fiscal, por intermédio da
fiscalizacao contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade;
b) Fiscalizar e avaliar o cumprimento das metas da gestao e a eventual execugcao
de programas no ambito da autarquia;
1 Responsavel Técnico Analista | ¢) Comprovar a legitimidade dos atos de gestao;

Previdenciario de Controle Interno

1 Coordenador

1 Assessor Institucional

1 Analista Previdenciario Economista

d) Apoiar a atividade de controle externo;

e) Realizar o controle sobre o cumprimento regular das atividades da autarquia
previdenciaria municipal, nos termos da Constituicdo Federal, da LC n° 101/2000
e da legislagao previdenciaria;

f) Cientificar a(s) autoridade(s) responséavel (eis) quando constatadas ilegalidades
ou irregularidades na gestao previdenciaria;

g) Opinar em prestacdes ou tomada de contas, exigidas por for¢a de legislacéo.

2) Nucleo de Ouvidoria
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1 Responsavel Técnico
Previdenciario de Controle Interno
1 Coordenador

1 Assessor Institucional

1 Analista Previdenciario Jornalista
1 Gerente de Administracao

a) Manter um canal permanente para recebimento de criticas, reclamacoes e
sugestdes dos participantes do Regime Previdenciario;

b) Estabelecer os canais de captacdo para o recebimento das criticas,
Analista | reclamacdes e sugestoes (e-mail, WhatsApp, internet etc.);

c¢) Elaborar, classificar e detalhar o material recebido e encaminhar para os setores
envolvidos na busca de uma solugao;

d) Manter um canal permanente de comunicagcdo com o0s 6rgaos de controle e
fiscalizagdo, Entes Patronais e populacdo em geral;

e) Fazer Relat6rios trimestrais a Presidéncia sobre as atividades de Ouvidoria;

f) Dar transparéncia das atividades de Ouvidoria.

3) Nucleo de Organizacao, Sistemas e Métodos
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1 Responsavel Técnico Analista
Previdenciario de Controle Interno

2 Coordenadores

2 Assessores

1 Gerente de Administracao

1 Gerente de Previdéncia

1 Gerente de Planejamento, Orcamento,
Contabilidade e Finangas

a) Elaborar, em conjunto com as demais &reas, o fluxograma dos processos, bem

como manuais de operacao

lll - Procuradoria Autarquica

Estrutura / Composicao

Atribuicoes
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2 Procuradores Juridicos Previdenciarios

a) Executar servigos de consultoria juridica, representar a Guaruja Previdéncia em
juizo ou fora dele independente de outorga ou procuracao nas agdes que este for
autor, réu, assistente, oponente ou interveniente;

b) Acompanhar e instruir processos, em que a Guaruja Previdéncia configure como
parte;

c) Emitir pareceres em consultas encaminhadas pela Diretoria Executiva da
Guaruja Previdéncia sobre matérias de natureza juridica, envolvendo,
principalmente, aquelas relacionadas a concessdo e manutencao de beneficios
previdenciarios, de licitacdes e contratos administrativos e demais matérias de
carater juridico relacionadas as atividades da autarquia e que necessitem de
manifestagéo técnica de carater juridico;

d) Elaborar informagbes a serem prestadas por dirigentes da autarquia em
mandados de segurancga e demais processos de natureza judicial;

e) Analisar, auxiliar e assessorar a diretoria Executiva na apreciacao ou revisao de
pareceres e ou atos que lhe forem submetidos;

f) Executar dividas ativas inscritas e/ou cobranca direta caso nao haja divida
inscrita.

IV -

Unidade de Assuntos Estratégicos

Estrutura / Composicao

Atribuicoes

1) Nucleo de investimentos
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1 Responsavel Técnico Analista
Previdenciario Economista

1 Coordenador

1 Assessor

1 Gerente de Planejamento, Orcamento,
Contabilidade e Finangas

1 Gestor do Contrato de Assessoria de
Investimentos

Outros servidores efetivos da Guaruja
Previdéncia com Certificacdo em Mercado
Financeiro

a) Analisar dados relativos as politicas econdmicas, financeiras, orcamentaria,
comercial, cambial, de crédito e outras, visando orientar os 6rgaos competentes
da autarquia na aplicacao dos recursos previdenciarios;

b) Participar da elaboracdo e acompanhamento do orcamento e de sua execucao
fisico-financeira, efetuando comparacdes entre as metas programadas e 0s
resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos
de avaliagao;

c) Elaborar relatérios da carteira de investimentos da autarquia para subsidiar a
tomada de decisao do Diretor Presidente e do Comité de Investimentos;

d) Analisar e submeter o credenciamento das instituicobes ao Comité de
Investimentos;

e) Elaborar Relatério de Aderéncia dos Ativos da Carteira de Investimentos da
autarquia e submeter ao Comité de Investimentos.

2) Nucleo de Atuaria
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1 Coordenador

1 Assessor

1 Analista Previdenciario de Suporte

1 Analista Previdenciario Economista

1 Técnico Previdenciario Administrador da
Divisdao de Cadastro

a) Elaborar relatérios técnicos e emitir pareceres atuariais;
b) Proceder ao célculo das provisbes matematicas;

¢) Acompanhar atos de peritagem em processos administrativos e judiciais
emitindo pareceres de sua competéncia;

d) Realizar pericias técnicas, andlise de dados estatisticos, probabilidades e
outros;

e) Estruturar, analisar e racionalizar os servicos do Regime Préprio de Previdéncia
Social — Guaruja Previdéncia ligados a atividade atuarial;

f) Acompanhar e promover estudos permanentes relativos as hipoteses e
premissas a serem adotadas no Regime Préprio de Previdéncia Social — Guaruja
Previdéncia;

g) Realizar avaliacbes atuariais de uso interno do RPPS em conformidade com a
legislagéo em vigor;

h) Planejar, coordenar e executar levantamentos, célculos e estimativas que
envolvam a &rea de pessoal, previdéncia e beneficios concedidos ao servidor;

i) Analisar e acompanhar a evolugao do passivo atuarial e do ativo liquido do(s)
Plano(s) de Beneficio(s);
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j) Acompanhar a evolucao das folhas de pagamentos dos Ente Patronal quanto a
base de contribuicdo e suas implicacées para o Regime Préprio de Previdéncia
Social — Guaruja Previdéncia;

k) Elaborar estudos e projecdes de receitas e despesas previdenciarias visando
subsidiar a area orcamentaria na proposta do orcamento anual e plano plurianual.

V - Escola de Previdéncia

Estrutura / Composicao

Atribuicoes

Especial

Servidores efetivos nomeados em Comissao

a) Organizar um conjunto de acdes de capacitacdo, qualificacédo, treinamento e
formacao especifica aos servidores publicos do ente federativo, da unidade
gestora do RPPS, aos segurados e beneficiarios em geral (servidores ativos,
aposentados e pensionistas), aos gestores e conselheiros e aos diferentes
profissionais que se relacionam ou prestam servigos a Guaruja Previdéncia;

b) Estabelecer atividades especificas visando a compreensdo dos direitos
previdenciarios social e do papel da gestdo previdenciaria como politica publica
nos seus mais variados aspectos (gestao de ativos e passivos, gestdo de pessoas,
concessdo de beneficios, investimentos, orcamento, contabilidade, finangas,
estruturas internas e externas de controle, dentre outros);

¢) Contribuir com a melhoria da qualidade de vida dos segurados do RPPS, bem
como a promocao da saude, prevencdo de doencas, educacdo financeira,
planejamento e transi¢cdo para a aposentadoria e envelhecimento ativo;

d) Desenvolver um plano de acao de capacitacao para os servidores que atuem
na unidade gestora, seus dirigentes e conselheiros, com o0s seguintes parametros:

i. Formacéo basica em RPPS para os servidores e dirigentes da autarquia previdenciaria;
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Vi.

vii.

. Treinamento dos servidores que atuem na area de concessao de beneficios sobre as regras

de aposentadorias e pensao por morte;

Treinamento para os servidores que atuem na area de investimentos sobre sistema financeiro,
mercado financeiro e de capitais e fundos de investimentos;

. Treinamento em gestdo previdenciaria para os servidores, dirigentes e conselheiros,

contemplando legislagdo previdenciaria, gestdo de ativos, conhecimentos de atuaria,
controles internos e gestao de riscos.

Preparacdo dos servidores e dirigentes para obtencdo de certificacdo individual de
qualificagdo nas respectivas areas de atuacao.

Elaborar um programa de educagdo continuada dos membros dos Conselhos de
Administracédo e Fiscal estabelecido em seus regimentos internos.

Treinamento para os servidores da autarquia e Diretoria Executiva, especifico em cada area
de atuagao, a saber: licitagdes, folha de pagamento, contabilidade, patriménio, etc.

e) Elaborar um Programa de Educacao Previdenciaria que sistematize as agdes
realizadas e a realizar (planejamento, publico-alvo, mecanismos de capacitagao
permanente).

f) Elaborar e manter atualizada uma cartilha esclarecendo todos os direitos
previdenciarios e o0s conhecimentos basicos essenciais que devera ser
disponibilizada no site da autarquia.

VI - Unidade de Comunicacao Social

Estrutura / Composicdo |

Atribuicoes
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1 Coordenador

1 Assessor Institucional
1 Responsavel
Previdenciario Jornalista
1 Analista Previdenciario Assistente Social
1 Gerente de Administragao

Técnico Analista

a) Desenvolver em conjunto com as diversas areas da Guaruja Previdéncia, os
Programas e Acbes voltados aos segurados, aos representantes do ente
federativo (Poder Executivo e Legislativo) e a sociedade civil;

b) Estabelecer os contatos entre a autarquia e os veiculos de comunicacao,
visando dar uma visibilidade positiva e de confiancga junto a sociedade;

c) Desenvolver, em conjunto com a Geréncia de Administracédo, a gestao das
informacdes pertinentes a Comunicagéo Interna;

d) Acompanhar todas as publicagdes pertinentes a autarquia e elaborar relatérios
mensais que serdo encaminhados a Diretoria Executiva;

e) Atender as demandas de comunicac¢ao da autarquia.

VIl - Comité de Investimentos

Estrutura / Composicao

Atribuicoes

1 membro indicado pelo Presidente da
Guaruja Previdéncia

2 membros indicados pelo Conselho de
Administracao

1 membro indicado pelo Conselho Fiscal

Objetivo do Comité de Investimentos

A gestao de recursos da Guaruja Previdéncia sera propria e realizara diretamente
a execugado da politica de investimentos de sua carteira, decidindo sobre as
alocacdes dos recursos, respeitados parametros da legisla¢do vigente.

O Comité de Investimentos € uma instancia colegiada de carater consultivo,
propositivo e deliberativo, voltado para a discussdo dos aspectos relativos ao
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1 membro indicado pelo Prefeito Municipal

planejamento, execucdo, monitoramento e avaliagdo de estratégias na gestao dos
recursos da Guaruja Previdéncia.

Responsabilidades do Comité de Investimentos

O Comité de Investimentos, além de observar as obrigagdes previstas na
Resolugéo do CMN sobre a aplicagéo dos recursos do RPPS deve também:

I. Propor, anualmente, a politica de investimentos, bem como eventuais revisoes,
submetendo-as a Diretoria, para posterior encaminhamento e aprovagao pelo
Conselho Administrativo;

Il. Acompanhar o desempenho obtido pelos investimentos, em consonancia com a
politica de investimentos, bem como com os limites de investimentos e
diversificacoes estabelecidos na Resolucdo n°® 3.922, de 25/11/2010 e suas
alteracoes;

lll. Alocar taticamente os investimentos, em consonancia com a politica de
investimentos, o cenario macroeconémico, e as caracteristicas e peculiaridades do
passivo;

IV. Selecionar opgdes de investimentos, verificando as oportunidades de ingressos
e resgates dos investimentos;

V. Manter a gestéao de ativos em consonancia com a legislacao em vigor, restricoes
e diretrizes contidas na politica de investimentos, e que atenda aos mais elevados
padrdes técnicos, éticos e de prudéncia;

VI. Determinar a politica de taxas e corretagens, considerando 0s custos e servicos
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envolvidos;

VII. Selecionar gestores, corretoras de valores e outros prestadores de servigcos
diretamente ligados a atividade de administracao de recursos;

VIII. Disponibilizar a Diretoria Executiva:

a) Informacdes contidas na politica anual de investimentos e suas revisées, no
prazo de trinta dias, contados da data de sua aprovacgao;

b) Informacdes contidas nos formularios APR - Autorizacdo de Aplicacéo e
Resgate, no prazo deaté trinta dias, contados da respectiva aplicagcao ou resgate;

c) Composicao da carteira de investimentos do RPPS, no prazo de até trinta
dias apds o encerramento do més;

d) Informacgdes relativas ao processo de credenciamento de instituicdes para
receber as aplicagdesdos recursos do RPPS;

e) Relacao das entidades credenciadas para atuar com o RPPS e respectiva
data de atualizacao do credenciamento.

Antes da realizacdo de qualquer operacdo, assegurar que as instituicées
escolhidas para receber as aplicagbes tenham sido objeto de prévio
credenciamento.

VIll - Geréncias

Estrutura / Composicao

Atribuicoes
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Geréncia de Planejamento,
Contabilidade e Finangas

Orgcamento,

Desenvolvimento das atribuicdes relacionadas as seguintes atividades:

| - Elaboragéo do relatério mensal de atividades da Geréncia e encaminhamento a
Presidéncia;

Il - Planejamento;

lll - Orcamento;

IV - Contabilidade;

V - Financgas;

VI - Patriménio;

VIl - A prética os seguintes atos administrativos, em conjunto com a Presidéncia:

a) Elaboracao da politica anual de investimentos dos recursos previdenciarios da
GUARUJA PREVIDENCIA;

b) Elaboracdo de relatério mensal contendo a execucao da politica anual de
investimentos, analisando seus resultados;

c) Elaborar o Plano Plurianual da Guaruja Previdéncia, a Lei de Diretrizes
Orcamentarias e a Proposta Orcamentaria Anual;

d) Subscricdo de cheques e demais documentos relativos a movimentagao dos
recursos previdenciarios da GUARUJA PREVIDENCIA;
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e) Lavratura dos contratos administrativos, convénios, ajustes e demais
instrumentos similares;

f) Cobranga na hipotese de atraso nos pagamentos ou nos repasses das
contribuicdes previdenciarias devidas a GUARUJA PREVIDENCIA;

g) Dar ciéncia ao Conselho Fiscal e ao Conselho de Administracdo na ocorréncia
da hipdtese prevista na alinea anterior.

VIII - Motivar os atos administrativos relacionados a sua Geréncia que envolva a
utilizacao de recursos previdenciarios oriundos da taxa de administracao;

IX - Proceder a arrecadagao das contribuicoes previdenciarias devidas pelos entes
patronais, pelos servidores ativos, inativos e pensionistas;

X - Proceder ao empenho e a liquidacdo das despesas;

Xl - Proceder a inscricdo da divida ativa e tomar as medidas administrativas
necessarias para instituir sua cobranca;

XIl - Manter o controle do patriménio mobiliario e imobiliario, individualizando-o e
discriminando-o por espécie;

Geréncia de Administracao

Desenvolvimento das atribuicbes relacionadas as seguintes atividades:

| - Elaboracéo do relatério mensal de atividades da Geréncia e encaminhamento a
Presidéncia;
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Il - Realizar as atividades referentes a gestdo da estrutura e de pessoal da Guaruja
Previdéncia;

lll - Tecnologia de informagéo;

IV - Compras e licitagdes;

V - Almoxarifado;

VI - Arquivo e digitalizacdo de documentos;

VII - Servigos gerais como os de limpeza, vigilancia e de manutencao;

VIII - Atendimento, incluidas as atividades de recepc¢éao, protocolo e autuacao;
IX - Controle da frequéncia dos servidores vinculados a Geréncia.

X - Motivar os atos administrativos relacionados a sua geréncia que envolva a
utilizac&o de recursos previdenciarios oriundos da taxa de administragéo;

Xl - Manter os servigos de protocolo, expediente e arquivo;
XIl - Manter o controle das licitagcdes e das dispensas de licitacdo, bem como dos

respectivos contratos e de seus aditamentos, observada a legislagéo aplicavel a
espécie;
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Geréncia de Previdéncia

Desenvolvimento das atribuices relacionadas as seguintes atividades:

| - Elaboracéo do relatério mensal de atividades da Geréncia e encaminhamento a
Presidéncia;

Il - Concessao de beneficios previdenciarios;
lll - Manutencao de beneficios previdenciarios;
IV - Compensacéao previdenciaria;

V - Pericias médicas;

VI - Cadastro, incluidas as atividades de recadastramento e de gestdo do Sistema
de Gestao Previdenciaria para Regimes Proprios de Previdéncia Social - SIPREV;

VII - Controle da frequéncia dos servidores vinculados a Geréncia.

VIII - Motivar os atos administrativos relacionados a sua Geréncia que envolva a
utilizacdo de recursos previdenciarios oriundos da taxa de administracao;

IX - Realizar o atendimento aos segurados e dependentes da Guaruja Previdéncia;

X - Instruir os processos de concessao, atualizacao e cancelamento de beneficios
previdenciarios;

Xl - Zelar pela guarda e manutencao das informacbdes e dos processos de
concessao de beneficios previdenciarios;
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C1) ORGANOGRAMA DAS GERENCIAS
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( DIRETOR PRESIDENTE )

{

( Geréncia de Administracao )

Divisdo de Gestdo de
Pessoal

Divisao de Compras e
Licitagdo

Divisao de Servigos
Gerais

Nicleo de Limpeza

Nicleo de Vigildncia

Nicleo de
Manutengdo

(e
(s
()
-
g
=S

Divisdo de Tecnologia
de Informagio

Divisdo de
Almoxarifado

Divisao de Arquivo e
Digitalizacio

( Geréncia de Previdéncia )

Divisdo de Concessio de
Beneficios Previdencidrios
Divisdo de Compensacio
Previdenciaria
Divisdo de Atendimento
Previdencidrio

Nucleo de Recepgao

Niicleo de Protocolo

Nicleo de Autuacio

Divisdo de Manutengao de

Beneficios Previdenciarios
—j[ Divisdo de Pericias Mélﬁ:as]
—h[ Divisdo de Cadastro

[Nlideo de Recadastramento

[ Ntcleo de SIPREV

v

Contabilidade e Finangas

[Gere‘nda de Planejamento, Or¢amento, ]

Divisdo de Planejamento e
Orcamento
Divisdo de Finangas

Divisdo de Patriménio

Divisdo de Contabilidade
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C2) ORGANOGRAMA DA GERENCIA DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO, CONTABILIDADE E FINANGAS

Geréncia de Planejamento, Orgamento,
Contabilidade e Finangas

-~ n
Divisdo de Planejamento e _ .
[ Orcamento }_—) Divisao de Contabilidade
L. >
i R
[ Divisdao de Finangas J(_._. Divisdo de Patrimdnio
\_ v

C3) ESTRUTURA DA GERENCIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO, CONTABILIDADE E FINANGCAS

C3) Geréncia de Planejamento, Orcamento, Contabilidade e Financas
Estrutura / Composicao Atribuicoes

| - Divisao de Planejamento e Orcamento
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1 Analista Previdenciario Contador
1 Analista Previdenciario Economista

a) Elaborar a politica anual de investimentos dos recursos previdenciarios da
Guaruja Previdéncia em conjunto com a Presidéncia, Unidade de Assuntos
Estratégicos e Comité de Investimentos;

b) Elaborar, em conjunto com a presidéncia da autarquia, os anteprojetos relativos
ao Plano Plurianual — PPA, a Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO e a Lei
Orcamentaria Anual — LOA, a serem encaminhados ao Conselho de Administragao
e Conselho Fiscal;

c) Controlar a execugao orcamentaria fazendo os ajustes necessarios durante a
sua execucao;

d) Monitorar a execucdo do PPA, LDO e LOA.

Il - Divisao de Contabilidade

Estrutura / Composicao

1 Analista Previdenciario Contador
1 Técnico Previdenciario Contabilista
1 Analista Previdenciario Economista

a) Realizar empenho e liquidacao das despesas;

b) Realizar a arrecadagédo das contribui¢cdes previdencidrias devidas pelos entes
patronais, pelos servidores ativos, inativos e pensionistas;

c) Proceder a inscricao da divida ativa e tomar as medidas administrativas
necessarias a sua cobranca;

d) Manter atualizada a posicao do patriménio mobiliario e imobiliario.

lll - Divisao de Financas

Estrutura / Composicao

a) Elaborar a ordem cronolégica dos pagamentos;
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1 Analista Previdenciario Contador
1 Técnico Previdenciario Contabilista
1 Analista Previdenciario Economista

b) Elaborar a ordem cronolégica de pagamento dos precatorios;

c¢) Informar a Geréncia de Planejamento, Orgcamento, Contabilidade e Finangas na
hipétese de atraso nos pagamentos ou nos repasses das contribuicoes

previdenciarias devidas a Guaruja Previdéncia;

d) Subscrever, junto com o Diretor Presidente, cheques e demais documentos
relativos a movimentacao dos recursos previdenciarios da Guaruja Previdéncia.

IV - Divisao de Patrimonio

Estrutura / Composicao

1 Analista Previdenciario Contador
1 Técnico Previdenciario Contabilista

a) Manter o controle do patriménio mobilidrio e imobiliario, individualizando-o e

discriminando-o por espécie;

b) Manter inventario anual a ser enviado a Contabilidade.
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C4) ORGANOGRAMA DA GERENCIA DE ADMINISTRAGAO

( Gerencia de Administragao )

f N
Divisao de Gestdo de ¢ ) | Divisdo de Tecnologia
Pessoal de Informacdo ]
. W,
'3 ™\ - 5
Divisdo de Compras e < | » Divisdo de
Licitacdo Almoxarifado
\ . - >
' a' s A
Divisdo de Servigos ' » Divisao de Arquivo e
| Gerais Digitalizacéo
- A N o

-
_,[ Nucleo de Limpeza
7
-
—{Hl'll:leﬂ de Vigildncia
>

-
Nucleo de
Manutencao
)
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C5) ESTRUTURA DA GERENCIA DE ADMINISTRAGCAO

C5) GERENCIA DE ADMINISTRACAO

Estrutura / Composicao

| Atribuicoes

| — Divisao de Gestao de Pessoal

Estrutura / Composicao

1 Analista Previdenciario Administrador

a) Executar a atividade de elaboragéo e processamento das folhas de pagamento
relativas aos beneficios previdenciarios e aos servidores publicos estatutarios e
comissionados da Guaruja Previdéncia;

b) Executar a atividade de elaboragéo e processamento das folhas de pagamento
relativas aos inativos e pensionistas regidos pela Lei 1212/75 e encaminhar para
os Entes Patronais para conferéncia, autorizacao e repasse;

c¢) Controlar o Quadro de Pessoal, Cargos e Salarios;

d) Controlar a frequéncia dos servidores;

e) Prestar informacdes a Geréncia de Administracdo para atender aos 6rgaos de
controle e fiscalizacao.

Il - Divisdao de Tecnhologia da Informacao

Estrutura / Composicao
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a) Garantir o funcionamento dos sistemas de informatica, como instrumento de
apoio a execucgao das atividades da Guaruja Previdéncia;

b) Implementar a manutengéo e segurancga das informagdes, dos servidores e dos
equipamentos da rede;
1 Analista Previdenciario de Suporte

1 Gestor do Contrato do Sistema Contabil c) Realizar a atualizagdo do website, de softwares, e assessorar no processo de
1 Gestor do Contrato do Sistema de Gestao | aquisicao dos equipamentos de informatica;
Previdenciaria

d) Subsidiar a aquisicao, locagédo, contratacao, instalacdo e manutencao dos
recursos de informatica;

e) Processar as informacdes cadastrais para atender o Nucleo do Sistema de
Gestao Previdenciaria para Regimes Préprios de Previdéncia Social — SIPREV.

Il - Divisao de Compras e Licitacao

Estrutura a) Elaborar os processos de compras e contratagdes, observando a legislagéo
aplicavel a espécie;

b) Promover a transparéncia das informacoes referentes as Licitacdes e

1 Coordenador Contratos;
1 Pregoeiro . 3y -
1 Técnico Previdenciario Administrador ¢) Formalizar os contratos, termos aditivos e 0s termos de rescisao;

d) Gerenciar as informacodes referentes a vigéncia dos contratos e seus
aditamentos.

IV — Divisao de Almoxarifado

Estrutura / Composigéo |
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1 Analista Previdenciario Administrador
1 Técnico Previdenciario Administrador

a) Controlar a entrada e saida de materiais e manter um estoque minimo para o
desenvolvimento das atividades da autarquia;

b) Solicitar a reposicdo em tempo habil de materiais da autarquia;

c) Conferir as especificacdes do material recebido de acordo com o solicitado;
d) Atestar a Nota Fiscal do fornecedor e encaminhar para pagamento;

e) Encaminhar o material recebido ao setor demandante;

f) Estocar e organizar o material adequadamente;

g) Encaminhar os bens permanentes ao setor de Patriménio;

h) Realizar inventario anual.

Divisao de Arquivo e de Digitalizacao

Estrutura / Composicao

a) Gerir, guardar e preservar o patriménio documental da instituicdo, garantindo o

1 Técnico Previdenciario Administrador

pleno acesso a informacgao;

b) Digitalizar a documentacao necessaria;

c) Elaborar e acompanhar a tabela de temporalidade de documentos da autarquia;
d) Organizar o arquivo de acordo com a tabela de temporalidade;

e) Providenciar o descarte de documentos conforme a tabela de temporalidade.

VI — Divisao de Servicos Gerais
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Estrutura / Composicao

Atribuicoes

Gestores de Contratos com as empresas
contratadas

a) Executar o cronograma de manutencdo dos equipamentos (condicionador de
ar, extintores, iluminagéo, placas etc.);

b) Supervisionar os servigos de limpeza, conservagao e seguranga bem como
requisitar os materiais necessarios para a prestacao dos servicos.

1) Nucleo de Limpeza

Estrutura / Composicao

Atribuicoes

1 Gestor do Contrato de Limpeza e
Conservacéao

a) Fiscalizar e acompanhar o andamento da execugédo do Contrato de Limpeza e
Conservacao;

b) Requisitar os materiais necessarios para a prestacao dos servicos;
c) Elaborar relatério sempre que solicitado acerca da execugao contratual;

d) Zelar pela prestacao dos servicos.

2) Nucleo de Vigilancia

Estrutura / Composicao

Atribuicoes
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1 Gestor de Contrato de Seguranca Eletronica
e Patrimonial
1 Analista Previdenciario de Suporte

a) Fiscalizar e acompanhar o andamento da execugao do Contrato de Seguranga
Eletrénica e Patrimonial;

b) Gerenciar e controlar os acessos e as pessoas que possuem a senha do alarme;
c) Elaborar relatério sempre que solicitado acerca da execugéo contratual;
d) Zelar pela prestacao dos servicos;

e) Manter as gravacdes das cameras arquivadas em locais seguros, disponiveis
por tempo determinado para os fins necessarios.

3) Nucleo de Manutencéao

Estrutura / Composicao

Atribuicoes

1 Gestor de Contrato de Manutencao

a) Zelar pela conservacao das instalagdes estruturais, elétricas e sanitarias da
sede da Guaruja Previdéncia;

b) Executar pequenos reparos com contratagdo de mao-de-obra especializada;

c) Realizar inspe¢des periodicas para avaliar as intervengdes necessarias e sua
periodicidade a fim de manter o ambiente sempre utilizavel.
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C7) ESTRUTURA DA GERENCIA DE PREVIDENCIA

C7) Geréncia de Previdéncia

Estrutura / Composicao Atribuicoes

| - Divisao de Concessao de Beneficios Previdenciarios

legalidade da concesséao;

b) Calcular o valor dos beneficios dentro dos parametros legais;

1 Assessor Institucional

3 Analistas Previdenciarios de Beneficios

1 Analista Previdenciario Assistente Social
2 Técnicos Previdenciarios Administradores

d) Extrair cépia de processos quando requerido;

e) Instruir processos judiciais;

concessao de beneficios requeridos;

processos de concessao de beneficios.

a) Analisar os processos de concessao considerando a formalidade e a

¢) Homologar, cancelar e averbar a Certidao de Tempo de Contribuicdo (CTC);

f) Oficiar aos érgaos interessados visando a obtencao de informacdes para a

g) Atender as exigéncias dos 6rgéos de fiscalizagéo e controle quanto aos

das assinaturas, acesse https://guarujaprev.1doc.com.br/verificagao/ e informe o cédigo 6C1A-B80F-7EC2-3983
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1 Assessor Institucional

1 Analista Previdenciario de Beneficios

1 Analista Previdenciario Assistente Social
1 Técnico Previdenciario Administrador

a) Monitorar os beneficios de pensao e aposentadoria por invalidez;
b) Realizar visitas domiciliares e aplicar questionario social;

c) Oficiar os 6rgaos interessados visando a obtengdo de informagdes para
manuten¢ao de beneficios concedidos;

d) Executar as intervengdes de acordo com a politica de amparo e acolhimento d
segurado;

e) Implementar em parceria com a Secretaria Municipal de Administracao
Programa de Readaptacao/Reabilitacdo Profissional;

f) Analisar todos os relatorios, declaragdes e laudos expedidos pelos médico
assistentes ou outros profissionais de saude integrantes dos processos d
concessao de beneficios;

g) Realizar contato com a chefia imediata do servidor, quando necessario;

, atesse https://guaruﬁpré@.1d00.com9r/verificaca9 e informe %’cc’)digo 6C1A-B80

Boasiva

h) Promover reuniées com os médicos peritos, no sentido de orientar e rece
orientacdes sobre os beneficios que forem objeto de analise;

i) Promover reuniées com as equipes da Casa de Apoio ao Servidor, Casa
Educador e outros 6rgaos publicos com a finalidade da assisténcia social
Municipio de Guaruja, caso necessario;

LER ANTONI
Rsinaturas

S

j) Promover reunides com o0s responsaveis pela concessdo dos benefic
previdenciarios, apresentando subsidios para a elucidagdo dos processos que
encontrarem sob a responsabilidade do servi¢o social;
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k) Promover analise quanto ao atendimento de servidores internados em Clinica
de Reabilitacdo e Recuperagéao de Dependentes Quimicos;

cYA

@c()digo 6

I) Realizar contato com as Clinicas de Reabilitacdo e Recuperacdo d
Dependentes Quimicos durante a concessao do auxilio-doenga;

m) Realizar contato com outras instituicées, caso necessario;

n) Promover visita hospitalar ou institucional, caso necessario.
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lll - Divisao de Compensacao Previdenciaria

1 Assessor Institucional

Integrantes da Comisséo
COMPREV

1 Analista Previdenciario de Beneficios
2 Técnicos Previdenciarios Administradores

Especial

a) Instruir os processos de aposentadoria e pensao que envolvam a compensaca
previdenciaria;

b) Fazer a contagem reciproca do tempo de contribuicdo ndo concomitante;

¢) Requerer a documentacdo aos Regimes de Previdéncia envolvidos n
COMPREV;

de d) Analisar as Certiddes e demais documentos comprobatorios da COMPREYV;

com.briverificacaof® informe o codigo &]A-BBO F-7EC2-3983

e) Encaminhar os relatérios dos valores a serem compensados ao setor financeir
da autarquia;

f) Digitalizacdo de documentos obrigatérios da COMPREV.

IV - Divisao de Pericias Médicas

1 Assessor Institucional

1 Gestor de Contratos com os Médicos Peritos
1 Analista Previdenciario Assistente Social

a) Supervisionar o atendimento médico aos segurados e seus dependentes;
b) Auxiliar os peritos em suas atividades;
c) Controlar 0 agendamento das pericias médicas;

d) Providenciar a formacao de Junta Médica quando necessario;

e) Solicitar o material necessario para o atendimento de pericia médica.

V - Divisao de Atendimento Previdenciario
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Estrutura / Composicao

Atribuicoes

1) Nucleo de Recepcao

1 Assessor Institucional
1 Técnico Previdenciario Administrador

a) Atender, identificar, controlar e orientar o acesso de pessoas;
b) Receber e encaminhar as correspondéncias;

c) Atender e orientar as ligacoes telefonicas;

d) Controlar o acesso as areas restritas;

e) Comunicar as situacdes de perigo iminente.

2)

Nucleo de Protocolo e de Autuacao

1 Assessor Institucional
2 Técnicos Previdenciarios Administradores

a) Receber, protocolar, conferir e encaminhar documentos internos e externos
relativos a concessao de beneficios;

b) Abrir processos administrativos relativos a concessao de beneficios.

VI - Divisao de Cadastro

Estrutura / Composicao

Atribuicoes

1) Nucleo de Recadastramento
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1 Assessor Institucional
1 Analista Previdenciario de Beneficios
1 Técnico Previdenciario Administrador

a) Cadastrar e atualizar os dados cadastrais dos segurados ativos, inativos e
seus dependentes;

b) Abrir processo de recadastramento previsto em Lei;

c) Recepcionar a documentacao, controlar e viabilizar o acesso ao
recadastramento dos segurados inclusive aos segurados impossibilitados de
locomocéo;

d) Apurar os resultados do recadastramento;

e) Fazer as publicagdes do processo de recadastramento e seus
desdobramentos;

f) Informar quais segurados inativos e pensionistas ndo se recadastraram para a
tomada de providéncias conforme as normas vigentes.

2) Nucleo do Sistema de Gestao Previdenciaria para Regimes Préprios de Previdéncia Social — SIPREV

g

a) Solicitar a base de dados cadastrais dos segurados ativos e inativos e seus §

dependentes no formato exigido pela Secretaria de Politicas de Previdéncia g

Social junto aos Entes Patronais; z

1 Assessor Institucional g
1 Analista Previdenciario de Beneficios b) Parametrizar a base de dados para o envio ao SIPREV; o
1 Técnico Previdenciario Administrador é
1 Analista Previdenciario de Suporte ¢) Acompanhar e atualizar mensalmente a base de dados do SIPREV; g
d) Prestar informagdes do SIPREV a Geréncia de Previdéncia visando adequare

corrigir eventuais falhas.
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